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Положение об организации работы с электронным журналом

l. Общие положения

1.i. I ­Iас,гоящее гtоложение об организации работы с электронным жУРНаJIОМ 
,

в.lл,]шl,| Ltпшhно.\ l казёttно.лl обtцеобразовапlелы­tоt4 учрежdенt,tu кВuхоревская среdНЯЯ

общеобразоваmельLlая luкола JYbLO]D (далее ­ Положение) разработано в соотвеТСТВИИ

с ФедерыIьным законом от 29.| 2.2012 N9 27З­ФЗ (Об образовании в РоссиЙСКОЙ

Федерации> .

1.2. Положение определяет правила работы и единые требования по ведению электроН} IОГО

журнала в МКОУ кВuхоревская СОШ Nsl01>  (лшее *  Школа).

i.j , Э.чектронным журнаJIом (далее ­ ЭХt) Еазывается комплекс программно­аППаРаТНЫХ

средств, включаIощий базы данньж и средства доступа и работы с ними (пРОГРаММНО­

аппарат} Iую инфраструктуру, сервисы информационного взаимодействия).

1.4. Электронный дневник ­ раздел ЭЖ, представляющий собой индивидуалиЗиРОВаННУЮ

вьiбоlrку данньж из ЭЖ о холе и результатах обучения конкретного ученика.

1.5. Э)+ ( средство индивидуаJIьного учета результатов освоения обраЗОваТелЬНЬIХ

lipol­paмM. Он относится к учебно­педагогической документации. АккуратнОе, ТОЧНОе И

cBOeBpeNleHHoe ведение его обязательно для каждого сотрудника Тттколы, в обязанности

которого входит работа с ЭЖ. Щоступ к персонаJIьным страницам днеВниКа ИМеЮТ

родители (законные представители) обучающегося, обучающийся, администрация lllКОЛЫ

(лиректоР IТIколы, заместители директора), учителя, классные руководитеjIи;
аj{ минрlстратор ЭЖ.

1,6. IТринtlипами работьт с ЭЖ являются:

­. соблюдение прав и свобод участников образовательных отношений;

­­ достоверность и полнота информации, содержащейся в ЭЖ;

­ унификация данных, содержащихOя в ЭЖ, и документированной информации ШКОЛЫ;

­ заillита данньIх, содержаЩихся В ЭЖ, от неправомерных и противоправI lьн действий.

1.7. Ведение электронньж форм учета образовательной деятельности и результа,гоВ

образовательной деятельности (эж) является составной частью работы по ведению

электронного док} ментооборота в Школе.

1.8. ЭЖ яRляется I Iастью информаuионной системы Школы.



1,9 Фr HKr{ i,roHI { poBaHIre и llспо­lьзование эж осчществIяется в соответствI { и с

действ} ,юш} ,1\1законоJате­­tьство\1 РФ. в то\1 чисJе Федера­тьным законоN,{  от 27,07,2006 N9

1 52­ФЗ < () персона,,1ьных .] анных),

1.10. ответственность за функционирование Эж и контроль за правильностью его ведения

возлагаются на директора Школы и технического специаJIиста,

2. Назначение Э} к

эж используется для реlпения следующих задач:

2.1. Создание/ввод, систематизация, использование и хранение данньIх о ходе

образовательной деятельности В I I I коле, в том чисJIе об успеваемости и посещаемости

\ ­t iа1llихся.

2.2. ОфорЬ,лление информаЧии. храняшейся в базе данньIх, в виде документа на бумажном

носителе.

2.3. 0бесrlе.rение оперативного доступа родителей (законных представителей)

обучаrощегося!администрации Школы (директора ТI I колы, заместителей директора),

1,чителей, кjIассных руководителей к отметкам за весь период ведения журнала по BceN{

прелметам в любое время.

2.4. АвтоМатизациЯ созданиЯ отчетной док} ментации rIителеЙ и администрации,

2.5. Своевременное информирование родителей (законньrх представитепей) по

воilросамУспеваемости, индивидуальных результатов и посеIцаемости их детей,

2.6. ИнфоРмирование учащихся о ходе образовательной деятельности посредством данFIых

в ЭЖ.

2.7. Конт.РоJIь за реацизацией образовательньIх I Iрограмм, в том числе учет:

­ I IровеJIенных занятий;

­ домашних:заданий и объема нагрузки на обучающихся;

­ резуJIьтатов оgвоеНия образоВательноЙ программы учащимися (успеваемость);

­ поссщаемости занятий учаIцимися;

­, д!IнаN,Iики успеваемости учащихся;

­ реаrIизации образовательной rrрограммы,

3. Прави;rа работы с ЭЖ

з.1. Rедение Эж обязательно для ках(дого педагога, классного руководителя, а также тех

рабо­гriикоз ТIТколы, в чьи функционаJIьные обязанности это включено,

з.2. гIоддержание в актуальном состоянии информации, хранящейся в базе данных ЭЖ"

я} } ляется обязательным.

З.з. Учет реЕ} лизации образовательньIх 11рограмм и осуществпения образовательноЙ

деятельности ведется всеми педагогическими работниками Школы,



I

j  ­ ,r­ ] :__­.,,: : i: ,, ;* : :я_ilil ltr прсJ\ Iста\ I  I l закрепление их за r{ ителяМи осУIДесТВЛяеТся
..:  * : :  : ,* :  l1,1 

,. 
­­­ ] ._:  _., ­._]ч]  11 DаспреJе­IенI Iя пе.]агогическоЙ нагрУЗКИ.

j  ' _t. _: . ..i. _­:_ ,рtrtsсJенI tя занят} { I i в соответствии с расписанием заняТий, Тем УрокоВ,
: ._: : ._­: :_.. __,_ ,,1:__­: : i.i\  ] ia]aНI1I "l. от\ lеток обl.rающихся и сведений об отсУтстВии УчаЩихся на

:  *  BHeceHite в Э/ { {  информации об отметках обучаюrцихся и сведениLi О

,: ;1a\T!­TBliI l оТс\ 'ТсТВI .Iи ,vЧаЩихся Должно ПроиЗВоДиТЬся В День проВеДения заняТия Не

_rlз_]нсе 17:З0.

j .7. I ] lKo;ra гарантирует учаtцимсяиихродителям (законным представителям) ВОЗМОЖНОСТЬ

оперативно получать информацию о текушей успеваемости и посещаемости УЧаЩеГОСЯ

через ЭЖ.

3.8. При велении ЭЖ каждьiм педагогом (учителем) должно соблюдаться единообраЗие

заIтолнения журналов в части тем проведенных уроков (в соответствии с рабочей
программой по предмету), выставленных отметок, пропусков уроков и записей о домашнем
задании.

3.9. I1о;rьзователям ЭЖ запрещается передавать свои персональные реквизиты достУпа К

ЭЖ лругим лицам.

З.10. Сотрудникам Школы запрещается допускать учаtцихся Школы к работе с ЭЖ.

4. Правила ведения учета успеваемости и посещаемости учащихся

4.1. Работа учителя по ведению данных текущей успеваемости учащегося осуiцествJIяется В

ра:зделе < Классный х(урнаJI ).

4.2. У.литель в соответствии с расписанием занятий вносит в ЭЖ следующие данные: теМУ

урока; отсутствие учащихся; отметки rIащихся; домашнее задание.

4.3. Учитель вносит в ЭЖ учетную запись о проведенном занятии по факту в ДенЬ

rIроведения.Производить запись уроков заранее недопустимо.

4.4. УчитеJlь. заменяющий отсутствуюlцего учителя, на время (дату) замены получаеТ

доступ к ЭЖ на странице отсутствующего учителя и заполняет его в установленноМ
порядке.

4.5. Уче,г результатов успеваемости учащихся:

результаты у.rебной деятельности оцениваются на основании устных ответо] ]

(выступлений) учащихс1 письменных работ, практической деятельности учаIцихся;

­ отл,tе,tки за устные и письменные ответы выставляются в колонку за то число, Когда

проводилась работа;

­, в к"цетках для отметок учитель имеет право заI Iисывать только один из След} тощих

сI lмволов: < 2> , { < З> , < < 4), < < 5> , (Н)), (­> . Отметку < 1>  (единицу) не выставляют. ЩопустимО
ставить нескоJIько отметок в одну графу;

­ прir KoнTpojIbнbtx мероприятиях, проводимых rIителем в соответствии с темаТИЧеСКИМ



I тJIанLIрованием, обязательным условием проведения контроля является выставление

отN,{ етоК всем учащимся, присутствуюIцим на уроке (исключая случаи, когда учащийся

долгое времЯ отсутствова]Т пО уважительноЙ причине (например, По болезни),

пол1,ве р} кденной соответствуюtцими документами) ;

­', о,tN{ етки выс1авляются в графе того дня, когда проводилась даннаlI  работа;

*  о,гметки за письменную работу проставляются в срок не более трех рабочих дней с

момента ее написания учащимися'

­ отсрочка выпоJlнения учащимися задания (например, обучаюЩиЙся пришел на занятия

после длительной болезни) фиксируется: в Эж символом (­);  в электронном дневнике

\ lчашIегосЯ симвоJlоМ (­), К KQTopoMy необходимо написать комментарий,

­ вреI \ .tя, за которое учащийся должен ликвидировать задолженность, не превышает одной

учебной неделИ прИ условиИ присутствиЯ учащегося g ТIТколе, в течение которой

резуjIьтаты оцениваI { ия отсроченных заданиЙ должны быть выставлены учителем в Э)t,

4.6. Учет посещаемости учапIихся:

­ учLI ] ]ель обязан на каждом уроке отмечать отсутствуюrцих учащихся;

­ пр!{  отсутствии учаIцегося на уроке учитель проставляет (Н) ­ по неувarкительноI1

tlр!{ чине, < Б>  ­ по болезни;

­­ учаIциеСя, имеюЩие медицИнск} тО справку об освобождении от физических нагрузок,

доJIжнЫ присутсT,ВоватЬ на уроках физической культуры и выполнять индивидуа­{ ьные

за/ lа} lия"

4.7. ()форпtление темы урока:

­ работа учителя по ведению учета выполнения )пrебных программ и проведенньж

занятийосуществляется в раздеjIе (Темы уроков и задания));

­ в uачiulе учебного года учитель вносит тематическое пJIанирование по предмету в разде,l]

< I IланлrроВание уроков) на срок от одной учебной четверти до года. Если учитель

t{ сllы,rываетт,рудности при внесении в журнал тематического шланирования. он может

заполнлt1ь файл MicrosoatЕxcel по устаI rовленной форме и передать администратору Эж

д"| rя рlмпортирования в Эж;

учитель вносит в Эж учетную за11ись о теме урока по факту в день проведения;

учетllая запись в Эж должна соответствовать теме пройденного на уроке материаJIа.

4.8. fiomrarriнee зеда} Iие:

­ учLIтелЬ вносит в ЭЖ информацию о домашнем задании в день проведения занятия до

17:З0;

­ в графе < .щомашнее задание)>  фиксирует содержание задания, страницы! номера задач и

,!пражнений с отражениеМ специфики домашней работы (повторить",, составить t lлаtl,

lабJIиltу. вопросы и т. д.);

оtЬOрN{ ляет домашнее задание творческого характера, например, сдеJIатЬ рисунки,

нёпистгьСочинение, в графе (Домашнее задание) следующим образом: < Творческое

задание: Rыilолнить рисунок к сказке...);

I



, tsносит заI Iись кИндивидуальное зшание)) в графу < Щомашнее задание)), если предлагает

уtlашlllмся инДиВиДУа,I IЬные заДания;

­ не задает дIомашнее задание и вносит в поле < Щомашнее задание)) запись < Не задано> ;

­не:]аДаеТДомашнееЗаДаI lиепосЛеконТролЬныхмероПрИЯТИil,наканикУЛы.

..1_9. Rыставление итоговых отметок:

­ } .читель выставJIяет отметки за отчетныЙ период учаIцимся в раздел ЭЖ кГодовая

oTN{ eTKa);

__ R конце отчеl]ных периоjдов выставляет отметки учащимся за че.1,верть, гол в сроi(и,

определеЕные диреКтором I I I колы, но не позднее чем за два дня до окончания учебноr,о

периода;

­­ Jl"пя объективной аттестации обучающихся за четверть учитель обязан выставить в ЭЖ не

менее трех 11тметок, а для аттестации за полугодие ­ не меЕее пяти отметок с обязательныN{

уче,rоN{  качества знаний обучающихся по письменным и практическим работам,

5. tDункuии и деятельность пользователей ЭЖ

5. [ . I iользователями ЭЖ являются:

_аДМинистрацияШколы:ДирекТорТIТколы,ЗаМесТиТелиДирекТора;

­ I Iелагоt,и,

­­ к­rlассные руководители;

­­ адN{ иI { ис,гратор ЭЖ;

­­ работнtлк медицинской службы L[ I колы;

­ специалист кадровой службы [ Llколы,

5.2.УчаЩиесяИихроДиТеЛи(законныеПреДсТаВиТепи)яВJIяюТсяПоЛЬЗоВаТеляМи
э­tектронFIого дневника.

5.З. 7] lrpeKTop L[ lколы утверждает:

­ 1,чебrtый план не позднее 1 апреля предшествуюIцего учебного года;

­­ педагогическую нагрузку на четверть (полугодие/учебный год) не позднее, чем за две

t lсдели до начала учебного периода;

­ расписаFIие занятий на учебный периол не позднее, чем за одну неделю до его ЕачаIа;

­ списочНый состав учащихся кJIассов Школы не позднее З 1 августа;

­ спI .1соК I trlассных руководителей не позднее З 1 августа,

j .4. l] амесТI ,1телЬ директора Школы по учебной работе:

­ 0с} ,IцестВляет неI IоСредственНое руководство системой работы по ведению ЭЖ;



­'­ по окончании у{ ебного года пол)п{ ает у администратора копии Эж на электронном

FIосителеинформачии ­ оптическом диске по кJIассам,

­ I Iроверенные FIа работоспособность твердые копии Эж запечатывает в конверты, заверяет

подписью, расrrrифровкой подписи и датой;

­ осуlцесТвляет контроль за своевременностью отражения в журнfu,Iе расписания и учетоNI

замещеFIных и пропущенньIх уроков (занятий).

5.5. Технический с[ециа"Iист:

­ своевремеI Iн() предоставляет диспетчеру образовательного )п{ реждения данные для

: ] аполнеFIия ЭЖ: схему обучения, список изучаемых дисциплин (прелметов) для каждого

класса/ грУпшы, сведения о периодах обу­lения и аттестации и т. д.;

­­ I Iо оконЧаI { ии четвертей И полугодиЙ составляет отчет tIо работе учителеЙ с ЭЖ;

­­ по окончании учебного года контролирует распечатку данных Эж с результатами

обу.lеrr, в учебном году (итоговыми отметками) по классам и правильность их

оформления классными руководителями;

­ информирует педагогов о вьшвленных ошибках, допущенных ими при работе с ЭЖ;

­ осуцIесТвляеТ контролЬ за реализацией ФГОс ноо, ООО; за выполнением учебных

l] IaI toB; прогнозированиеМ хода, развития и результатов образовательной деятельности по

кпассам; ,rрu""rrо"остью ведения Эж; своевременностью отражения в журнале расписания]

: ] аjIол} tением журнала педагогами; своевременностью выставления отметок и результатов

заrтяr.ий; напоJтняеl\ Iостью отметок; отражением посеrцаемости занятий; своевременным

] аI Iолнением раздеJIа домашних заданий; соответствием домашних заданий требованияN{  по

с­,одержанию и объему.

5.6. Учите.пь (педагогический работник):

­ отражает в Эж ход образовательной деятельности в соответствии с образовательной

програN{ мой и учебныN{  планом;

­ ех(еднеВно вI lосиТ в журнал сведения о занятиях по предмету (темах уроков, заданньж

ломашIних заданиях);

­ оценивает эффективность и результативность обучения учащихся по предмету (курс_} __

программе), учитывая освоение знаний, овладение умениями, развитие опыта творческои

деятельности. познавательного интереса учащихся;

вI ]осит данные об успеваемости учашихся, своевременно проставляет попученные

YченлlкаN,{ И отметки, в тоМ числе четвертные (полугодовые) и годовые;

­ отметки за письменные работы выставляет в сроки, предусмотренные нормами их

проверки, но не позднее трех дI { еЙ с момента проведения работы;

­ за} IосиТ своевременно данные о посещаемости учаIцихся, выполнении домашних заданий;

­­ заполнЯет : ]Ж как за\ ,IеЩающий учитель (вволит данные о проведенном уроке) в

устаЕовленноМ I Iорядке при осуIцествлении замены,

5.7. Классные руководители:



l

.­ контролируют актуаJIьность информации об учащихся, родителях и списках своего класса

иинформирУюТд".,,"'.,.раобразователЬноГоУчрежДенияолюбыхизМенениях,Внесенных
в } I iурнал;

­аналиЗируюТУсПеВаеМосТЬиI IосеЩаеМосТЬУрокоВУчаЩиМисясВоеГокласса;

кон.ГроЛирУЮТсВоеВреМенносТЬЗаПолненияиВнесенияПеДагоГаМиДанныхоб

успеваемости и посещаемости учаtцихся своего класса в Эж;

иiлформирl+ отродителейобУсПеВаеМосТиИпосеЩаеМосТиДетейПосреДсТВоМ
о,rчетов,сформироВанныхнаосноВеоu"п"оЭЖ,вТоМчислеПоЗаПросаМроДиТелей;

­ЗЕакоМяТУчаlцихсЯИИХродителейснорМаТиВныМиДок} менТаМи,локалЬ} lыМиакТаМи
иLiI rструкциями, регламентирlтошдими 

порядок использования ЭЖ;

­ предоставляюТ по окоЕчании каждОй четверти заместителю директора по учебной работе

отЙru, об успеваемости и I rосещаемости учашихся класса;

­орГаI { изУюТоПераТиRtIоевзаимоДейсТВиемежДУУЧаlциМисякЛасса,ихроДиТеЛяNrи
(законными t lредставителями), uоr"i"rрацией lLI кольi и педагогами с помощью эж;

_кон.IроЛирУоТежеДнеВнорегисТрациюфактаприсУТсТВия/отсутстВияУчаЩеГосяна

занятрlях.

5 ..Ч . А; lrVlИНИ СТРаТОР Э,iIеКТРОННОГО ЯtУРЕаЛ а :

­ вводиТ и контроJIируеТ актуfu'ьнОсть данных у{ ашихся LI I колы (Ф, и, О,, год рох(дения,

пол.коtIТакТныеДанные,добавлениефизическоГолицаВГрУппУ< < Ученики> > .наЗнаЧение

учеТнЬжДанныхДЛяВхоДа",п.* 'ро,,"",йо""u,,ик)(раЗДелЭЖ< Ученики> );

­ВВоДиТиконТролирУеТакТУаЛЬносТЬДанныхороДиТелях(законнЬIхПреДсТаВителях)
Yчап{ ихся (Ф. и. о.. степень родства, контактные данные, добавление физического лица в

ГруrIпукРоДители)'ПриВяЗкuроо"'",,якпрофилЮу{ еника,наЗнаЧениеУче'гныхДаннЬtх
д"тя tsхода в электронrrый дневrr"Ф'6; ; .;u, Ьж, uФ"""",* ие лица), кученики> );

­ вводиТ и контроЛируеТ актуальноСть данньIх о движении учашихся (разлел ЭЖ < 11риказы

оДВи} кенИяхконтингента> > ),электронный­П­ереВоДУчашихсяиЗкласса/ r.рУппыВ
кirасс/ группу на основании приказов директора Школы;

­ формирi,ет в Э} К списки классов (раздел ЭЖ кКлассъо> );

_ формирует в эж списки учебных групп в рамках класса/параJIлеJIи (раздел эж < груштtы

обучения> ),оТражаеТиЗМененияВспискахГрУПп(зачисление,выбытие"переВоД
у,lпшихся);

­­­ВВоДиТДанНыедляформироВаниявЭЖУчебногоПлана(разделЭЖкУчебныйплан> );

­ } Iазиачает учите.,lеЙ ilо предметам для ка} кдого класса/ группы в соответствии с учебным

расПисаниеlvl;  
} ачисление, выбытие,

­ осуществляет формирование приказов о движении уrащихся (:

оконI { ание учебы, 
перевод в другой класс/ группу);

­­ настраИвае,t схеМы обученИя длЯ нача,тьноЙ, основноЙ и средней lцколы (разлел ЭЖ

< I­рафик обучения> ):  список изу{ аемых дисциплин (предметов) для каждого



кJlассrгруппы, период обучения, период аттестации, каникулы, учебнаJI  неделя, переносы

праздников;

_ формирует в эж список кJIассflьж руководит:л:й и контролирует актуальность данI IьD(

Ф* дЪо iж uнur"ачение кJIассных руководителей));

распределяет учебнуто нагрузку согласно учебномУ

утверiкденными списками учителей­предметников, 
классов,

кРасгlределение rrагрузки> ) ;

плану в соответствии с

учебных групlr (раздел ЭЖ

­ВВоДиТланныеиформирУетвЭЖосноВноеискоррекТироВаI Iныерасписаниязанятийна
,ччебный период (четверть,,,опу,оо",, ,од) (разд"п iЖ кРасписание занятий> ),

­: ] акрыВаеТПреДыДУщийУ.rебныйlол,оТкрыВаеТновыйУчебньiйгод(Установка/перевоДв
новыЙ учебный год ­ раздеп ЭЖ кНастройка npo,pu* ,",), подраздел < Текущий учебный

го.ii));

­ назначает I Iользователей ЭЖ, то есть наделяет правами доступа при открытии нового

учебногО года В соответстВии с учебным планом, расписаниеN{ , приказами директора

Школы;

­­ устанавливает расписание звонков (раздел ЭЖ кРасписание звонков));

­ лред()ставляет JIогины и пароли для доступа к ЭЖ (лневнику) (раздел ЭЖ < Физические

лrrца> );

­ обеспечивает взаимодействие Эж и смежных систем, выпо,пняет резервное копирование

j Iанных;

­ коЕсульТируеТ I IоJrьзоваТелей ЭЖ по вопросам работы с ним;

­. осушIесТвляе,l' техническое обслуживание ЭЖ, в том чисJrе устанавливает обновJIения

конфлrгурации; е} кедневно I Iроводит резервное копирование баз ланньж; Уда"Iяет

помеченные объекты; настраивu.r'1.""* ро"""ру") данные между ЭЖ и электронным

дLtевI iикоМ (раздел ЭЖ < Настройка синхрониЗации даннЬж> > );

­ осущесТвJIяеТ администРирование ЭЖ (разлел ЭЖ < Ддминистрирование> );

­ разграничивает права доступа пользователей в соответствии с целями и задачами

образовательной деятельности и учебной нагрузки педагогов (разлел ЭЖ < Настройка

пользователей и rrрав> ).

5.9. РаботrlИК МеДИцинской службы LL[ колы:

­­ заполняет в начаJIе учебногО года раздел < Листок здоровья);

­ обеспечивает актуа"цьность данньIх раздела Эж клисток здоровья) в течение года,



5.i0. СпеЦиаJIисТ кадровой службьi вводиТ и контролирует актуальность данньIх:

­ о педагогических сотрудниках Школы: прием на работу, увольнение, перевод, назначение

дол} кности (основной и по совместительству), привязка к группе < Сотрулники>  (разделы

ЭЖ кФиЗические Iица)), < Прием на работу> , < < Увольнение)), кКадровые перемещения> .

< Сотрулники> ),

* ­ списк} l сотрудников Школы, их должности, в том числе руководителей, график работы

(разлелЫ ЭЖ кПодразделения> , < < flолжности)), < Графики работы> ).

5.1i. Учащиеся Школы и их родители (законные представители) иN{ еют след} тошие

воз} ,1ожности при пользовании электронным дневником:

­ iIол1..1птoт информацию о домашних заданиях;

­ получак)т данные об успеваемости обучаюrцихся (выставленных отметках).

6. I Iрава пользователей ЭЖ

6.1. Все пользователИ эЖ имеюТ правО использоватЬ его в ежедневном режиNIе.

I ,ТсключеНием явJIяется провеДение технических работ, которые моryт проводиться ts срок

не более сутоК с уведомлением пользователей за неделю до начала работ.

6.2. itлассные руководители имеют право информировать родителей о состояниll

успеваеN,lости И посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных

ЭЖ. по ttеобхс,tдимости.

7. ответственность пользователей Эж

7.i. Все поJIьзоватеJIи несут ответственность:

­ за наруШение требований Федера,тьного закона от 27 .01 .2006 N9 152­ФЗ < О персонZ1,I IЬных

l{ 0нных)),

­ разгjIашение своих rlетных данньж (логин, пароль);

­ нарушение требований нормативньtх правовых документов, в том числе локfu,lьных актов

иинструкчий. определяюпlих порядок использования эж в соответствии с

законодательством РФ.

7.2. flиректор I lI колы несет ответственность за своевременное утверждеНие учебньШ

пJIанов, шлана распределения педагогической нагрузки и учебного расписания.

7,З. ЗаместитеjIь директора по учебной работе несет ответственность:

­­ : ] а своевременность формирования учебных планов, плана распределения педагогической

нагрузки и у.rебного распLIсания;

­ распечатку соответствуюtцих разделов Эж в конце уrебного года и их оформление,

7.4. Технический специалист и Администратор ЭЖ несут ответственность:

­ за бесперебойное функционирование Эж, баз данных и смежных систем связи,

выполнение резервноI ,о копирования данных,



наI Iолнение и актуальность базы данньгх работников I I I колы,

за своевременное сохранение копий эЖ на электронном носителе информачии

(оптлtческом диске) и распечатку документов на бумажных носителях;

­ соответствие учетных записей Эж фактам реализации образовательной деятельности;

­ I1равилыIостью использования ЭЖ.

7,5. Учителя (педагоги) несут ответственность:

­­ за своеВременносТь внесения, достоверность И aKTYaJTbHocTb данных об успеваемости

ишосешlаемости учащихся;

­ е] } кеднсвное заполнение ЭЖ;

­ устраЕение выявJIенных ошибок при ведении ЭЖ;

­ сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних,

7.7. К.пассные руководители несут отRетственность:

­ : ] а своевременнос1ь внесения, достоверность и актуальность данных об успеваемости

ипосещаемости учашихся;

­ достовеРностЬ и актуаJчьность списков класса и информации об учащихся 
и их родителях

(Ф. и. О., номер телефона, адрес электронной почты);

­ своевременное информирование родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их

iiетей посрелствошr ЭХt;

предоставление по окончании учебных четвертей (полугодий/ года) заместителю

директора шо уrебной работе отчетов об успеваемости и посещаемости учащихся класса,

7.8. Работник медицинской службы Школы несет ответственность за своевременность

заiIолнения раздеJIа кЛисток здоровья) и актуальность данных в нем.

1.9. Специыrис.Т кадровой службы несеТ oTBeTcTBeI { HocTb за внесение и контроJIь за

актуальнОстью llaHHbD( о сотрУдниках, участвующих в образоватеllьной деятельности,

8. { } тчетные периоды и хранение информации

8.1. отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце четверти, полугодия и

!,LIебного года.

8.2. отчет о заполнении Эж и накопляемости отметок создается ежемесячно,

8.З. llo завершеI { ии отчетного периода (четверти, полугодия, учебного года) итоговые

tsеДо]чlостИ распечатЫваются на бумажном носителе, заверяются подписями педагогов,

классных руководителей, заместителя директора по учебной работе, директора,

8.4. По окончании учебного года итоговые ведомости прошиваются,

ilрошнуровываются"опечатываются и сдаются в архив для хранения В установленном

I iорядке.

8.5. I lo окончании учебного года полная версия ЭЖ rrереносится на электронныйноситель

г
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информачии оптический диск,

директора по уrебной работе и

установленном порядке.

Согласование с } .казiшными орг{ шЕlми проводится в соответствии с порядком приняти,I

локаJIьньD( нормативньж актов, опредоленным уставом образовательной оргtlнизации

Порядок угверждения локаJIьного нормативного акта (должностным лицом или

распорядительным актом) опредеJUIется в соответствии с иЕструкцией по

делопроизводству образовательной оргilнизации

опечатывается, заверяется подI Iисью заN,lестителя

расшифровкой подписи ,l храI Iится в архиве в
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